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Starosty Watbrzyskiego
Zz dnia 0% l&wl‘@é\n 9!3, QO[(/}

w sprawie przyjecia Planu komunikacji w ramach projektu CAF

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

powiatowym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 595 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1
W celu zapewnienia prawidiowego wdrozenia metody samooceny CAF w Starostwie

Powiatowym w Walbrzychu przyjmuje sie Plan Komunikacji Samooceny CAF
W brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi ds. CAF.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Projekt wspdifinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Zalacznik CAF 8

Zalacznik do
Zarzadzenia Nn@j&ﬂ%
Stamsg Walbrzyskiego

z dnia 0F batnis sofy

Planu komunikacji w ramach projektu CAF

Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest okreslenie planu komunikacji dla projektu

wdrozenia metody CAF w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu (dalej Starostwo).

W szczegolnosci w dokumencie okreslone zostana;

* cel projektu wdrozenia metody CAF,

* strony zainteresowane projektem oraz ich potrzeby komunikacyjne,

* sposdb, forma i czestotliwo$¢ informacji na temat realizowanego projektu
przekazywanej poszczegélnym grupom odbiorcow,

* sposdb mobilizacji pracownikéw na rzecz zaangazowania w proces samooceny.

1. Projekt wdrozenia metody CAF w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

Wspélna Metoda Oceny — CAF (ang. Common Assesment Framework) jest
narzedziem przeznaczonym dla jednostek administracji publicznej, majacym na celu
poprawe zarzadzania. Model skupia sie przeprowadzeniu samooceny, identyfikacji
obszaréw doskonalenia oraz wprowadzaniu wymaganych usprawnien: zarzadczych.
Metoda samooceny proponowana w ramach CAF opiera sie na zatoZeniu, iz
osiagnigcie pozadanych rezultatéw dziatan Starostwa =zalezy od jakosci
przywodztwa, wptywajacego na polityke i strategie organizacji, zarzgdzanie zasobami
ludzkimi, dziatan w zakresie nawigzywania zwiazkow partnerskich, zasobéw
i proces6w zarzgdzania zmiana. Dzieki CAF organizacje wyrazajgce cheé wdrozenia
systematycznego procesu doskonalenia swoich dziatan uzyskujg proste,
przystosowane do specyfiki sektora administracji publicznej, narzedzie samooceny.
Samoocena oparta o model CAF dostarcza informacji bedacych podstawg do
doskonalenia funkcjonowania Starostwa, poprzez:

» jdentyfikacje mocnych stron,

* dentyfikacje obszaréw do doskonalenia,

* opracowanie i wdrozenie zbioru dobrych praktyk,

*» mozliwos¢ poréwnania wynikéw z innymi jednostkami administracji publicznej
z terenu Polski oraz innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej
(benchmarking),

* przygotowanie urzedu do aplikowania o nagrody jakosci.
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2. Plan komunikacji uczestnikéw wdrozenia metody CAF w Starostwie
Powiatowym w Walbrzychu

Odpowiedni  przeplyw informacji  pomiedzy Wydziatami  Starostwa oraz
samodzielnymi stanowiskami jest jednym z najistotniejszych czynnikéw, ktéry ma
wptyw na skuteczne zarzadzanie Starostwem. Dzieki sprawnej komunikagiji
wewnetrznej unika sig wielu sytuacji, ktére w mniejszym lub wigkszym zakresie moga
wptynaé na ograniczenie sprawnosci w procesie zarzadzania. Plan komunikagc;ji
skierowany jest do nastepujacych podmiotéw, ktdre mozna okreslic jako ,podmioty
wewnegtrzne” oraz ,podmioty zewnetrzne”.

2.1. Zainteresowane strony

Ponizsza tabela przedstawia interesariuszy projektu  (podmioty zewnetrzne
I wewnetrzne) wraz z okresleniem potrzeb informacyjnych dla kazdego z nich
W postaci przypisania im realizowanych wobec nich celow komunikacyjnych projektu
(okreslajacych potrzeby informacyjne). Podziatu dokonano w zwigzku ze
zroznicowaniem dziatarn komunikacyjnych i narzedzi jakie bedgq wobec podmiotow
stosowane.

2.2. Potrzeby informacyjne

Podmiot Potrzeby Potrzeby informacyjne -
informacyjne charakterystyka
Wewnetrzny 1. Informowanie o celach i
zasadach CAF 2013
Kadra kierownicza (Starosta, Wicestarosta, 12,345 )
Czionek Zarzadu, Sekretarz, Skarbnik, 2. Informowanie o
. . - realizacji samooceny
Naczelnicy poszczegdinych Wydziatow wg CAF 2013 w
urzedzie, w tym
Koordynator CAF (Sekretarz) 1,2,3,4,5 poszczegolnych 10
etapow projektu
Zespot Samooceny CAF 1,3,4,5
3. Mobilizacja do
Pracownicy Starostwa 1.3.4,5 aktywnego uczestnictwa
w projekcie,
Zewnetrzny zaangazowania.
Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji (organ 1,5 4. Z?ar;ecwvcézr:)leo biegu
; wiasci
nadzorujacy) informac;ji —
Mieszkancy powiatu 1,5 efektywnos$é wdrazania
- 5. Plan wdrozenia dziatah
Osoby prawne oraz podmioty prowadzace 15 _ naprawczych w
dziatalnos¢ gospodarczg nie bedace osobami urzedzie (budowanie
prawnymi, organizacje pozarzadowe wizerunku instytucji jako




Podmiot Potrzeby Potrzeby informacyjne -
informacyjne charakterystyka

Jednostki organizacyjne podlegle Staroscie. 1,3.4,5 efektywnego, ciggle
doskonalonego urzedu)

2.3. Dostawca informacji

Informacje dla Kierownictwa, czlonkéw zespolu samooceny, oraz pozostatych
pracownikéw Starostwa nt. 1| samooceny CAF 2013, bedzie przygotowywat
i przekazywat Koordynator CAF—- Sekretarz Powiatu. Dostawcy informacji bedg
przestrzega¢ ustalonych terminéw przekazywania informacji oraz zachowajg
ustalong zawarto$¢ komunikatéw na temat poszczeg6inych faz wdrazania zadania.
W niniejszym Planie komunikacji przyjmuje sie, ze upowszechnianie informac;ji
bedzie odbywato sie w spos6b zwyczajowo przyjety w tut. Starostwie. Informacja
bedzie przekazywana zaréwno w urzedzie jak i na zewnatrz urzedu ( do podmiotéw
zewnetrznych). Jesli chodzi o przekazywanie Informacji wewnatrz Starostwa,
pomiedzy jego pracownikami to podstawowym sposobem jest udzielanie
niezbednych Informacji w trakcie spotkan kierownictwa z naczelnikami wydziatow,
pracownikami  zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach i nastepnie
naczelnikow wydziatéw z pracownikami poszczegéinych komérek organizacyjnych.
Dodatkowo informacja zamieszczana jest w wewnetrznej sieci intranet. W przypadku
Informacji skierowanej do podmiotéw zewnetrznych podstawowym narzedziem jest
Internet. (strona internetowa urzedu) oraz lokalne media.

2.4. Czestotliwos¢ dostarczania komunikatéw nt. projektu

CzestotliwoS¢ przekazywania informacji nt. dziatan w ramach zadania jest
uzalezniona
od poszczegbinych faz zadania.

Odbiorca Cel informacji Wymagania (zakres oraz Czestotliwosé/terminy
informacji forma informaciji) przekazywania informaciji
Kadra poinformowanie - informacja ustna o Marzec / kwiecien 2014
kierownicza 0 zadaniu, wybor realizacji dziatan, spotkania
i wszyscy zespotu samooceny bezposrednie, informacje

pracownicy poprzez strone www,
Starostwa intranet




‘ Kadra Informowanie - informacja z postepow na biezaco
kierownicza o planowanych realizacji zadania
i realizowanych
dziataniach
Pracownicy stata informacja - strona internetowa na biezaco
Starostwa, 0 zadaniu Starostwa, media, intranet
mieszkancy
powiatu )
Czionkowie informowanie - informacja ustna, od kwietnia 2014 do
zespotu 0 planowanych papierowa, IntraDok zakonczenia zadania
samooceny i realizowanych
dziataniach z
samooceny
Zespoly spotkania dotyczgce - spotkanie, materiaty, maj/czerwiec 2014
projektowe, planu usprawnien konsultacje
Koordynator
Koordynator, spotkania doradcze - informacja ustna, na biezaco
Konsultant sprawozdania z postepéw
w realizacji projektu
Kadra prezentacja wynikow spotkania, sprawozdanie, do konca maja 2014
kierownicza samooceny prezentacja
WsZyscy
pracownicy
Klienci, prezentacja wynikow strona internetowa, media
mieszkancy samooceny i plan czerwiec 2014
powiatu doskonalenia '

2.5. Metody komunikacji

Informacja na temat postepdw w realizacji zadania.

2.5.1. Spotkania bezposrednie i uzgodnienia telefoniczne lub poprzez e-mail.
e Spotkanie planistyczne konsultanta z Kadrg Kierowniczg oraz Koordynatorem

CAF,

e Spotkania/kontakty tel./e-mail. z konsultantem w celu udzielenia wyjasnien i

pomocy w trakcie prac.
Kontakty doradcze Koordynatora z konsultantem dotyczy¢ bgdg zwlaszcza:
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ustalenia zakresu samooceny, zasad wyboru zespotu samooceny,
stworzenia planu komunikacji, ‘
monitorowania procesu samooceny,
opracowania samooceny,
uzgodnienia wynikow samooceny oraz konsensusu,
przygotowania planu usprawnien i wsparcia ich realizacji.
monitoringu i opracowania raportu koncowego.
e Spotkania zespotu samooceny

» Spotkania uzgadniajace grupy przed rozpoczeciem samooceny




» Spotkania uzgadniajace grupy roboczej

e Prezentacja wynikbw samooceny

 Spotkania dotyczace planu usprawnieri (zespoty projektowe i zadaniowe),
 Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji planu doskonalenia.

* Spotkanie informacyjne dotyczace prezentacji raportu koricowego.

2.5.2. Sprawozdania

Sprawozdania informujace o postepach w realizacji zadania, uwzgledniajace
dziatania zrealizowane oraz opis dziatan planowanych do realizacji wraz
z zaktadanymi terminami bedg przekazywane Kadrze Kierownicze;

Kolejne sprawozdania to miedzy innymi:

e Prezentacja wynikbw samooceny,
* Informacja o planie doskonalenia.
* Raport koncowy

Po przeprowadzeniu spotkan uzgadniajacych zespolu samooceny, nastgpi
opracowanie wynikbw samooceny i opracowanie planu usprawnier. Sprawozdania
beda przekazywane Kierownictwu i pracownikom. -

2.5.3. Strona internetowa Starostwa

Na stronie internetowej Starostwa bedzie zamieszczana w specjalnie przygotowanej
zaktadce — ,Metoda CAF 2013” biezaca informacja na temat realizacji zadania.
Informacja bedzie kierowana zaréwno dla klientéw zewnetrznych jak i pracownikow
Urzedu.

2.5.4. Przekazywanie informacji poprzez poczte elektroniczng

Informacje przesytane systemem obiegu dokumentéw IntraDok, maile, intranet bedg
najbardziej skuteczng drogg wymiany informacji na temat realizacji zadania oraz
wynikéw samooceny pomiedzy cztonkami zespotu samooceny, koordynatorem oraz
pracownikami Starostwa.

2.5.5. Tablica informacyjna

W Starostwie na tablicy informacyjnej bedg udostepniane informacie na temat
samooceny CAF, jej etapéw oraz realizowanych dziatan usprawniajacych.
Informacje beda na biezaco aktualizowane.

2.5.6. Prezentacja

Whyniki samooceny jak i raport korcowy podsumowujacy samoocene beda
przedstawione Kadrze kierowniczej oraz pracownikom Starostwa, niezaleznie od
przygotowywanych sprawozdan, w intranecie.



3. Mobilizacja pracownikéw Urzedu na rzecz zaangazowania w proces
samooceny

Korzyéci dla pracownikéw Starostwa wynikajace z osobistego zaangazowania w
proces samooceny:

1) zdobycie wiedzy o nowoczesnych technikach zarzadzania oraz systemach
zarzadzania jakos$cig, stosowanych w administracji publicznej,

2) dogtgbne poznanie macierzystej jednostki, w tym szczegotowego zakresu jej
dziatania, realizowanych proceséw oraz mechanizméw kontroli wewnetrznej,

3) uzyskanie realnego wptywu na ksztattowanie i funkcjonowanie Starostwa dzieki
uczestnictwu w procesie projektowania i wdrazania planéw usprawnien,

4) uzyskanie wiekszego wptywu na ksztattowanie pozytywnego wizerunku Urzedu,

5) wsparcie najwyzszego Kierownictwa Urzedu w procesie samooceny oraz
zbierania dowodéw dokumentujacych mocne strony organizacji i wdrozone
elementy systemu zarzadzania,

6) integracja pracownicza.
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